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การจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 

องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย อำเภอประทาย จังหวัดนครราชสีมา 
--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------- 
1.ท่ีมา 
       เนื่องดวยปจจุบัน มีกฎหมายวาดวยการอนุญาตจำนวนมาก กำหนดใหการประกอบกิจการของ
ประชาชนตองผานการอนุมัติ การอนุญาต การออกใบอนุญาต  การขึ้นทะเบียนและการแจงในการขออนุญาต
ดำเนินการตางๆ จะตองติดตอกับสวนราชการหลายแหง อีกทั้งกฎหมายบางฉบับไมไดกำหนดระยะเวลา เอกสาร และ
หลักฐานที่จำเปนรวมถึงขั้นตอนในการพิจารณาไวอยางชัดเจน ทำใหเกิดความคลุมเครือไมชัดเจนอันเปนการสราง
ภาระแกประชาชนอยางมาก  และเปนอุปสรรคตอการเพ่ิมขีดความสามารถในการประกอบธุรกิจของประเทศในเวที
การคาโลก คณะรักษาความสงบแหงชาติ ไดปรึกษาลงมติใหเสนอราง พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการ
พิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  ตอสภานิติบัญญัติแหงชาติ  หัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ จึงได
ใชอำนาจหนาที่ของนายกรัฐมนตรี และคณะรัฐมนตรีตามาตรา 43 วรรคสอง ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย  
(ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 เสนอรางพระราชบัญญัติดังกลาวตอสภานิติบัญญัติแหงชาติพิจารณาเปนเรื่อง
เรงดวน   สภานิติบัญญัติแหงชาติในการประชุมครั ้งที ่ 25/2557 เมื่อวันพฤหัสบดีที่ 20 พฤศจิกายน 2557 ได
พิจารณารางพระราชบัญญัติดังกลาวแลว ลงมติเห็นสมควรประกาศใชเปนกฎหมาย  นายกรัฐมนตรี ไดนำราง
พระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558  ขึ้นทูลเกลาทูลกระหมอม 
ถวายแดพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว เพ่ือทรงลงประปรมาภิไธย 
       ในการนี้  พระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว ทรงลงพระปรมาภิไธย เมื่อวันท่ี  16  มกราคม  2558 และมี
การประกาศในราชกิจจานุเบกษา เมื่อวันที่ 22 มกราคม 2558 
       มาตรา 7 วรรคหนึ่ง กำหนดใหในกรณีท่ีมีกฎหมายกำหนดใหการกระทำใดจะตองไดรับอนุญาต        ผู
อนุญาตจะตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน  ซึ่งอยางนอยตองประกอบดวย หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข (ถามี) ใน
การยื่นคำขอ ขั้นตอนและระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาต และรายการเอกสารหรือหลักฐานที่ผูขออนุญาตจะตอง
ยื่นมาพรอมกับคำขอ และจะกำหนดใหยื่นคำขอผานทางอิเล็กทรอนิกสแทนการมายื่นคำขอดวยตนเองก็ได 
        มาตรา 7 วรรคสอง คูมือสำหรับประชาชนตามวรรคหนึ่ง ใหปดประกาศไว ณ สถานท่ีที่กำหนดใหย่ืน
คำขอ และเผยแพรทางส่ืออิเล็กทรอนิกส และเม่ือประชาชนไดสำเนาคูมือดังกลาวใหพนักงานเจาหนาที่คัดสำเนาให 
โดยจะคิดคาใชจายตามควรแกกรณีก็ได ในกรณีเชนนั้นใหระบุคาใชจายดังกลาวไวในคูมือสำหรับประชาชนดวย 
        มาตรา 7 วรรคสาม กำหนดใหเปนหนาที่ของคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการตรวจสอบขั้นตอน
และระยะเวลาในการพิจารณาอนุญาตท่ีกำหนดตามวรรคหนึ่งวาเปนระยะเวลาที่เหมาะสมตามหลักเกณฑ และวิธีการ
บริหารกิจการบานเมืองเมืองที่ดีหรือไม ในกรณีท่ีเห็นวา ขั้นตอน และระยะเวลาที่กำหนดดังกลาวลาชาเกินสมควรให
เสนอคณะรัฐมนตรีเพื่อพิจารณา และสั่งการใหผูอนุญาตดำเนินการแกไขใหเหมาะสมโดยเร็ว 
       มาตรา 17 ใหผูอนุญาตจัดทำคูมือสำหรับประชาชนตา มาตรา 7 ใหเสร็จสิ้น ภายในหนึ่งรอยแปดสิบวัน
นับแตวันที่พระราชบัญญัติน้ีประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
2.วัตถุประสงคของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
       2.1 เพื่อใหเจาหนาที่ ที่เก่ียวของและประชาชนใชเปนแนวทางในการดำเนินการ 
       2.2 เพื่อใหเกิดผลสัมฤทธิ์ตามเจตนารมณ ของพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณา
อนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 
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3.คำจำกัดความ 
      “การบริหารประชาชน” หมายถึง การดำเนินการใหบริการประชาชนของหนวยงานของรัฐจนแลวเสรจ็
ตามคำขอ การย่ืนคำขอนี้เปนการยื่นคำขอตามที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ใหหนวยงานของรัฐกำหนดให
ผูรับบริการตองย่ืนคำขอกอนดำเนินการใด ไดแกการอนุญาต การออกใบอนุญาต การอนุมัติ การจดทะเบียน การขึ้น
ทะเบียน การรับแจง การใหประทานบัตร และการใหอาชญาบัตร 
      “ผูรับบริการ” หมายถึง ประชาชนผูมารับบริการโดยตรง หรือหนวยงานภาคเอกชนที่มารับบริการจาก
หนวยงานภาครัฐ 
      “หนวยงานของรัฐ” ประกอบดวย  สวนราชการ  จังหวัด  องคกรปกครองสวนทองถิ่น รัฐวิสาหกิจ 
องคการมหาชน และหนวยงานภาครัฐรปูแบบใหม 
4.แนวคิดและหลักการ 
        แนวคิดและหลักการของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชนตามพระราชบัญญัติอำนวยความสะดวกใน
การพิจารณาอนุญาตของทางราชการ พ.ศ.2558 ไดนำหลักการของการบริหารกิจการบานเมืองที่ดี มาเปนหลักการ
สำคัญ  ไมวาจะเปนการลดตนทุนของประชาชน  และเพิ่มประสิทธิภาพในการใหบริการของภาครัฐ การสรางใหเกิด
ความโปรงใสในการปฏิบัตริาชการ  โดยการลดการใชดุลยพินิจของเจาหนาที่ เปดเผยขั้นตอน ระยะเวลาใหประชาชน
ทราบ เพ่ือเปาหมายอันเปนหัวใจสำคัญคือ การคำนวณความสะดวกใหแกประชาชน 
         4.1 ความหมายของคูมือสำหรับประชาชน เปนคูมือที่แสดงใหประชาชนรับทราบขอมูลที่ชัดเจน ใน
การติดตอรับบริการจากหนวยงานของรัฐ วามีหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา เอกสารและหลักฐานที่จำเปน
อยางไร เพ่ือเปนการอำนวยความสะดวกใหแกประชาชน 
         4.2 ขอบเขตการดำเนินการ หนวยงานของรัฐที่มีกฎหมาย กฎ ระเบียบ ขอบังคับ กำหนดใหประชาชน
ตองขออนุญาต จดทะเบียนขึ้นทะเบียนหรือแจงกอนจะดำเนินการใดๆ ตองจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
         4.3 วัตถุประสงคในการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน    การจัดทำคูมือสำหรับประชาชนมีวัตถุประสงค
ดังน้ี.- 
  1) เพื่อเปนการอำนวยความสะดวกในการติดตอ ขอรับบริการของประชาชน โดยใหขอมูลที่ชัดเจน 
เก่ียวกับหลักเกณฑ วิธีการ ขั้นตอน ระยะเวลา คาใชจาย เอกสารหรือหลักฐานที่ใชประกอบคำขอ สถานท่ีใหบริการ 
  2) เพื่อลดตนทุนในการมาติดตอขอรับบรกิารของประชาชน 
  3) เพื่อยกระดับการพัฒนาการใหบรกิารของหนวยงานภาครัฐ และเพ่ิมขีดความสามารถในการ
แขงขันของประเทศ 
  4) เพื่อสรางความโปรงใส ในการปฏิบัติงานของหนวยงานภาครัฐ 
           4.4 เปาหมายของการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
           หนวยงานของรฐัที่มีงานบริการประชาชนที่มีกฎหมาย กฎระเบียบ ขอบังคับ กำหนดใหประชาชน
ตองมายื่นขออนุญาตกอนดำเนินการใด มีการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน และนำไปใชในการใหบรกิารประชาชน 
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5.ประโยชนที่ไดจากการจัดทำคูมือสำหรับประชาชน 
             ประโยชนตอผูรับบริการ 
  -ทราบแนวปฏิบัติในการรับบริการอยางชัดเจน 
  -ไดรับบริการที่มีมาตรฐาน และมีความโปรงใส 
  -ไดรับความพึงพอใจเพ่ิมขึ้นจากการมารับบริการ 
  -มีโอกาสแสดงความเห็นติชม (Feedback) 
              ประโยชนตอผูใหบริการ 

    -ใหบริการดวยความโปรงใส ลดการใชดุลยพินิจ ในการตัดสินใจ และลดความเสี่ยงในการทุจริต
คอรัปชั่น 

  - สามารถติดตามและประเมินผลการใหบริการ ตามหลักเกณฑที่วางไว เพ่ือนำมาปรับปรุงการ
ใหบริการ 

  - พัฒนาการใหบริการอยางตอเนื่อง 
      ประโยชนโดยรวมตอประเทศ 
  -ยกระดับการพัฒนาการใหบริการของหนวยงานภาครัฐ 
  -เพ่ิมขีดความสามารถ ในการแขงขันของประเทศ 
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คูมือสำหรับประชาชน/งานที่ใหบริการ 

องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย อำเภอประทาย 

จังหวัดนครราชสีมา 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920      (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920      ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 
 

 

พระราชบัญญัติภาษีโรงเรือนและท่ีดินพ.ศ. 2475 กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถ่ินมีหนาท่ีในการรับชำระภาษี
โรงเรือนและที่ดินจากทรัพยสินที่เปนโรงเรือนหรือส่ิงปลูกสรางอยางอื่นๆและที่ดินที่ใชตอเนื่องกับโรงเรือนหรือส่ิงปลูก
สรางอยางอื่นนั้นโดยมีหลักเกณฑวธิีการและเงื่อนไขดังนี้ 
1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาล/องคการบริหารสวนตำบล/เมืองพัทยา) ประชาสัมพันธขั้นตอนและ 
วธิีการชำระภาษี 
2. แจงใหเจาของทรัพยสินทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) 
3. เจาของทรัพยสินย่ืนแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) ภายในเดือนกุมภาพันธ 
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการทรพัยสินและแจงการประเมินภาษี (ภ.ร.ด.8) 
5.องคกรปกครองสวนทองถิ่นรับชำระภาษี (เจาของทรัพยสินชำระภาษีทันทีหรือชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. เจาของทรัพยสินดำเนนิการชำระภาษีภายใน 30 วันนับแตไดรับแจงการประเมินกรณีที่เจาของทรัพยสินชำระภาษี
เกินเวลาที่กำหนดจะตองชำระเงินเพิ่มตามอัตราที่กฎหมายกำหนด 
7. กรณีที่ผูรับประเมนิ (เจาของทรัพยสิน) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 15 วัน
นบัแตไดรับแจงการประเมินโดยผูบริหารทองถ่ินชี้ขาดและแจงเจาของทรัพยสินทราบภายใน 30 วันนับจากวันท่ี
เจาของทรัพยสินย่ืนอุทธรณ (ภ.ร.ด.9) 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเตมิไดใน
ขณะนั้นผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกนัพรอมกำหนด
ระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมไดภายในระยะเวลาที่
กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนินการแกไขคำ
ขอหรอืยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทึกสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
                                                                                                                                      

 

งานท่ีใหบริการ              การรับชำระภาษีโรงเรือนและท่ีดิน 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ     สวนการคลัง  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนบัหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร

หลักฐานแลวเหน็วามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 

11.จะดำเนินการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วันนับแตวนัที่พจิารณาแลวเสร็จ 

 

 

 
 
1. การตรวจสอบเอกสาร                 สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
   เจาของทรัพยสินยื่นแบบแสดงรายการทรัพยสนิ (ภ.ร.ด.2) เพ่ือใหพนักงานเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสาร 
   เสียภาษโีรงเรือนและท่ีดิน (ภ.ร.ด.2)                                     
2. การพิจารณา 
   พนกังานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการทรัพยสินตามแบบแสดงรายการทรัพยสิน (ภ.ร.ด.2) และแจงการ   
   ประเมินภาษใีหเจาของทรัพยสินดำเนินการชำระภาษี 
 

 

 1.เมื่อไดรับการแจงการประเมนิ (ภ.ร.ด.8) ตองชำระภายใน30 วัน นับถัดจากวันท่ีไดรับแจงการประเมิน  
  หากชำระ เกินกำหนดตองเสียเงินเพิ่ม ดงันี้ 
  ไมเกิน 1 เดือน เงินเพิ่ม 2.5% 
  เกนิ 1 เดือนแตไมเกิน 2 เดือน เงินเพ่ิม 5% 
  เกนิ 2 เดือนแตไมเกิน 3 เดือน เงินเพ่ิม 7.5% 
  เกนิ 3 เดือนแตไมเกิน 4 เดือน เงินเพ่ิม 10% 
  เกนิ 4 เดือนตองดำเนินคดี 
 2.ไดรับแจงการประเมินแลวไมพอใจในการประเมิน ตองอุทธรณภายใน 15 วัน 
   

 

   ใชระยะเวลาในการดำเนินการ     4   นาท ี

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

กรณีผูชำระภาษีย่ืนแบบ ภ.ร.ด.2 แลวยังไมชำระทันทีใหดำเนินการ ดังนี ้

ระยะเวลา 
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1. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน                                          จำนวน  1  ฉบับ 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีภาษโีรงเรือนและที่ดินปที่ผานมา (ภ.ร.ด.12)                       จำนวน  1  ฉบับ 
3.หลักฐานแสดงกรรมสิทธ์ิโรงเรือนและที่ดินพรอมสำเนาเชนโฉนดที่ดินใบอนุญาตปลูกสรางหนังสอืสญัญา 
ซื้อขายหรือใหโรงเรือนฯ                            จำนวน  1  ชุด 
4.หลักฐานการประกอบกิจการพรอมสำเนาเชนใบทะเบียนการคาทะเบียนพาณิชยทะเบียนภาษีมูลคาเพ่ิม
หรือใบอนุญาตประกอบกจิการคาของฝายสิ่งแวดลอม   สัญญาเชาอาคาร           จำนวน  1  ชุด 
5. หนังสอืรับรองนิติบุคคลและงบแสดงฐานะการเงิน (กรณีนิติบุคคล) พรอมสำเนา      จำนวน  1  ชุด 
6.หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจใหดำเนินการแทน)                            จำนวน  1  ชุด 

 

 

         - 

 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 

1.  สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท: 0 4493 8920 

2.  สวนการคลัง    องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานท่ีตองใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920                  (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920             ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
 

 
 

ตามพระราชบัญญัติภาษีปายพ.ศ. 2510 กำหนดใหองคกรปกครองสวนทองถิ่นมีหนาที่ในการรับชำระภาษีปายแสดง

ชื่อยี่หอหรือเคร่ืองหมายที่ใชเพื่อการประกอบการคาหรือประกอบกิจการอ่ืนหรือโฆษณาการคาหรือกิจการอ่ืนเพ่ือหา

รายไดโดยมีหลักเกณฑวธิีการและเง่ือนไขดังนี้ 

1. องคกรปกครองสวนทองถ่ิน (เทศบาลหรือองคการบรหิารสวนตำบล) ประชาสัมพันธข้ันตอนและวิธีการเสยีภาษี 
2. แจงใหเจาของปายทราบเพ่ือยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) 
3. เจาของปายยื่นแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) ภายในเดือนมีนาคม 
4. องคกรปกครองสวนทองถ่ินตรวจสอบแบบแสดงรายการภาษีปายและแจงการประเมินภาษีปาย (ภ.ป. 3) 
5. องคกรปกครองสวนทองถ่ินรับชำระภาษ ี(เจาของปายชำระภาษีทันทีหรอืชำระภาษีภายในกำหนดเวลา) 
6. กรณีที่เจาของปายชำระภาษีเกินเวลาที่กำหนด (เกิน 15 วันนับแตไดรับแจงการประเมิน)  
ตองชำระภาษีและเงินเพิ่ม 
7. กรณีที่ผูรับประเมนิ (เจาของปาย) ไมพอใจการประเมินสามารถอุทธรณตอผูบริหารทองถิ่นไดภายใน 30 วันนับแต
ไดรับแจงการประเมินเพื่อใหผูบรหิารทองถิ่นชี้ขาดและแจงใหผูเสียภาษีทราบตามแบบ (ภ.ป. 5) ภายในระยะเวลา 60 
วนันับแตวนัที่ไดรับอุทธรณตามพระราชบัญญัติภาษปีายพ.ศ. 2510 
8. กรณีคำขอหรือรายการเอกสารประกอบการพิจารณาไมถูกตองหรือไมครบถวนและไมอาจแกไขเพ่ิมเตมิไดใน
ขณะนั้นผูรับคำขอและผูยื่นคำขอจะตองลงนามบันทึกสองฝายและรายการเอกสาร/หลักฐานรวมกนัพรอมกำหนด
ระยะเวลาใหผูยื่นคำขอดำเนินการแกไข/เพ่ิมเติมหากผูยื่นคำขอไมดำเนินการแกไข/เพิ่มเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนดผูรับคำขอจะดำเนินการคืนคำขอและเอกสารประกอบการพิจารณา 
9. พนกังานเจาหนาที่จะยังไมพิจารณาคำขอและยังไมนับระยะเวลาดำเนินงานจนกวาผูยื่นคำขอจะดำเนนิการแกไข
คำขอหรือยื่นเอกสารเพิ่มเติมครบถวนตามบันทกึสองฝายนั้นเรียบรอยแลว 
                                                                                                                                     
                                                                                                          

                                                                                                                                                                                                                                                                          
 

งานท่ีใหบริการ              การรับชำระภาษีปาย 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ     สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 



13 

 

10. ระยะเวลาการใหบริการตามคูมือเร่ิมนบัหลังจากเจาหนาที่ผูรบัคำขอไดตรวจสอบคำขอและรายการเอกสาร
หลักฐานแลวเหน็วามีความครบถวนตามที่ระบุไวในคูมือประชาชน 
11. หนวยงานจะมีการแจงผลการพิจารณาใหผูยื่นคำขอทราบภายใน 7 วนันับแตวนัที่พิจารณาแลวเสร็จตามมาตรา 
10 แหงพระราชบัญญัติการอำนวยความสะดวกในการพิจารณาอนญุาตของทางราชการพ.ศ. 2558 
 
 
 

 
 
1. การตรวจสอบเอกสาร     สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
   เจาของปายย่ืนแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป. 1) เพื่อใหพนักงานเจาหนาที่ 
   พรอมเอกสารประกอบ ตรวจสอบความครบถวนถูกตองของเอกสารหลักฐาน 
2. การพิจารณา 
   พนกังานเจาหนาที่พิจารณาตรวจสอบรายการปายตามแบบแสดงรายการภาษีปาย (ภ.ป.1) และแจงการ     
   ประเมินภาษี 
3. การพิจารณา 
   เจาของปายชำระภาษี 
 

 

  ใชระยะเวลาดำเนินการ   4   นาท ี

 

 

 

1. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน                                                   จำนวน  1  ฉบับ 
2. แผนผังแสดงสถานที่ต้ังหรือแสดงปายรายละเอียดเกี่ยวกับปายวันเดือนปที่ติดต้ังหรือแสดง    จำนวน  1  ฉบับ         
3.หลักฐานการประกอบกิจการเชนสำเนาใบทะเบียนการคาสำเนาทะเบียนพาณิชยสำเนาทะเบียนภาษีมูลคาเพิ่ม 
           จำนวน  1  ชุด   
4. หนังสอืรับรองนิติบุคคล (กรณีนิติบุคคล) พรอมสำเนา     จำนวน  1  ชุด   
5.สำเนาใบเสร็จรับเงินภาษีปาย (ถาม)ี                 จำนวน  1  ชุด   
6.หนังสือมอบอำนาจ (กรณีมอบอำนาจใหดำเนินการแทน)     จำนวน  1  ชุด 
 
 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผดิชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

ระยะเวลา 
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- 
อตัราภาษปีาย แบงเปน 3 อตัรา ดงันี ้
อตัราภาษปีาย (ตอ 500 ตารางเซนติเมตร) 
1) อักษรไทยลวน 3 บาท 
2) อักษรไทยปนกับอักษรตางปะเทศ/ภาพ/เครื่องหมายอื่น 20 บาท 
3) ปายดังตอไปนี้ 
ก. ไมมีอักษรไทย 40 บาท 
ข. อักษรไทยบางสวนหรือทั้งหมดอยูใต หรือต่ำกวาอักษรตางประเทศ40 บาท 
4) ปายที่เปล่ียนแปลงแกไขพื้นที่ปาย ขอความ ภาพ หรือเคร่ืองหมายบางสวนในปายไดเสียภาษปีายแลวอันเปนเหตุ
ใหตองเสียภาษีปายเพ่ิมข้ึนใหคิดอัตรา ตาม 1) 2) หรือ 3) แลวแตกรณี และใหเสียเฉพาะเงินภาษีที่เพ่ิมข้ึน 
5) ปายใดต่ำกวา 200 บาท ใหเสีย 200 บาท 

 

 

 

1.  สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท: 0 4493 8920 

2.  สวนการคลัง    องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 
 

คาธรรมเนียม  

การรับเรื่องรองเรียน 
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 ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920                (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920      ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 
 

 
ที่ดินที่ตองเสียภาษบีำรุงทองที่ ไดแก ที่ดินที่เปนของบุคคลหรือคณะบุคคล ไมวาจะเปนบุคคลธรรมดาหรือนิติบคุคล
ซึ่งมีกรรมสิทธิ์ในที่ดิน หรือสิทธิครอบครองอยูในที่ดินที่ไมเปนกรรมสิทธิ์ของเอกชน ที่ดินที่ตองเสียภาษีบำรุงทองท่ี 
ไดแก พื้นที่ดิน และพื้นที่ที ่เปนภูเขาหรือที่มีน้ำดวย โดยไมเปนที่ดินที่เจาของที่ดินไดรับการยกเวนภาษีหรืออยูใน
เกณฑลดหยอนผูมีหนาที่เสียภาษีบำรุงทองที่ คือ ผูที่เปนเจาของที่ดินในวันที่ 1 มกราคมของปใด มีหนาที่เสียภาษี
บำรุงทองท่ีสำหรับปน้ัน 

 
 

  

 
 

กรณีมีการย่ืนแบบแสดงรายการ (ภ.บ.ท.5) ซ่ึงตองย่ืนใหม      สวนการคลัง องคการบรหิารสวนตำบลหันหวยทราย 
ทุก 4 ป / ครั้ง (ภายในเดือนมกราคม) 
1. ผูเปนเจาของที่ดินย่ืนแบบแสดงรายการที่ดิน (ภ.บ.ท. 5) 
2. เจาหนาที่รับแบบย่ืน ภ.บ.ท.5 และตรวจสอบเอกสารกับขอมูลใน  
   ผ.ท.4 และ ผ.ท.5. 
3. คำนวณคาภาษีบำรุงทองที่จากหนวยราคาปานกลางที่ดินและประเมิน 
   คาภาษีบำรงุทองที่ 
4. แจงการประเมิน (ภ.บ.ท.5) 
5. ผูมีหนาที่เสียภาษีบำรุงทองท่ีชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงนิ 
   คาภาษีบำรงุทองที่ (ภ.บ.ท.11) 

                                                                                                                             

 

 

งานท่ีใหบริการ            การจัดเก็บภาษีบำรุงทองท่ี 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ   สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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   สำหรับการชำระภาษีในรอบ 3 ปถดัไป 
1. ผูเปนเจาของที่ดิน แจงชื่อ – สกุล ใหเจาหนาที่เพื่อตรวจสอบเอกสารกับขอมูลทะเบียนทรัพยสิน (ผ.ท.4) 
2. ผูมีหนาที่เสียภาษีบำรุงทองท่ีชำระเงิน และรับใบเสร็จรับเงนิ  (ภ.บ.ท.11) 
 

  

  ใชระยะเวลา ดำเนนิการ  4  นาที/ราย 

 

 

 

 
1. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน                                                จำนวน   1   ฉบับ 
2. ใบเสร็จรับเงินคาภาษีบำรุงทองที่ปท่ีผานมา (ภ.บ.ท.11)                                         จำนวน   1   ฉบับ 
 
 
       - 
อตัราภาษบีำรุงทองท่ีกำหนดไวในบัญชีทายพระราชบัญญัติ แบงเปน 34 อัตรา 
ราคาปานกลางที่ดินเกินไรละ 30,000 บาท ใหเสียภาษีดังนี้ ราคาปานกลางของที่ดิน 30,000 บาทแรก  
เสียภาษี 70 บาท 
สวนที่เกิน 30,000 บาท เสียภาษี 10,000 บาท ตอ 25 บาท 
ประกอบกสิกรรม ประเภทไมลมลกุเสยีกึ่งอตัรา 
ดวยตนเอง ไมเกินไรละ 5 บาท 
ที่ดินวางเปลา เสียเพิ่ม 1 เทา 
 
 
 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  สวนการคลัง    องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 
 

 

 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

ระยะเวลา 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1. สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920          (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920             ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 

 

ผูใดประสงคขอใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสุขภาพในแตละประเภทกิจการ (ตามที่องคกรปกครอง

สวนทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถ่ินใหเปนกิจการที่ตองควบคุมในเขตทองถิ่นนั้น) ตองยื่นขออนุญาตตอเจา

พนักงานทองถ่ินหรือพนักงานเจาหนาที่ท่ีรับผิดชอบโดยย่ืนคำขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกำหนดพรอมทั้งเอกสาร

ประกอบการขออนุญาตตามขอกำหนดของทองถ่ินณกลุม/กอง/ฝายที่รับผิดชอบ (ระบ)ุ 

 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถ่ิน) 

    (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 

  (2) สำเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของตามประเภทกิจการที่ขออนุญาต 

  (3) สภาพสขุลักษณะของสถานประกอบกิจการแตละประเภทกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ 

          (4) ระบุเพ่ิมเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบที่ราชการสวน

ทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 

หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน

คูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ  

 

 

 

 

 

 

 

 

งานท่ีใหบริการ             การขออนุญาตประกอบกิจการท่ีเปนอันตรายตอสุขภาพ 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ    สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ขอบเขตการใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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1. การตรวจสอบเอกสาร     สวนการคลัง   องคการบรหิารสวนตำบลหันหวยทราย 
    ผูขอรับใบอนุญาตยื่นคำขอรับใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอนัตรายตอสุขภาพ 
   (แตละประเภทกิจการ) พรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกำหนด 
2. การตรวจสอบเอกสาร 
   เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคำขอและความครบถวนของเอกสาร 
   หลกัฐานทันทีกรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื่นคำขอใหแกไข/เพ่ิมเติมเพื่อดำเนินการหากไม   
    สามารถดำเนินการไดในขณะนั้นใหจัดทำบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรือหลกัฐานยื่นเพิ่มเติม   
    ภายในระยะเวลาที่กำหนดโดยใหเจาหนาที่และผูยื่นคำขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
3. การพิจารณา 
   เจาหนาท่ีตรวจสถานที่ดานสุขลกัษณะ 
    กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนญุาต 
   กรณีไมถูกตองตามหลกัเกณฑดานสุขลักษณะแนะนำใหปรบัปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 

4. การแจงคำส่ังออกใบอนุญาต/คำส่ังไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
    มหีนังสอืแจงการอนุญาตแกผูขออนญุาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถ่ินกำหนดหาก        
   พนกำหนดถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาต 
    แจงคำสั่งไมออกใบอนุญาตประกอบกิจการที่เปนอันตรายตอสขุภาพ (ในแตละประเภทกิจการ) แกผูขอ       
    อนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 
5. ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต) 
    แจงใหผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถิ่นกำหนด (ตามประเภทกิจการที่เปน    
    อันตรายตอสุขภาพท่ีมีขอกำหนดของทองถิ่น 
 

 

 ใชระยะเวลา ไมเกิน 12 วัน 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ระยะเวลา 
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1. บัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบาน                                          จำนวน   1   ฉบับ 
2. หนงัสือรบัรองนิติบุคคล       จำนวน   1   ชุด 

3.ใบมอบอาํนาจ (ในกรณีทีÉมีการมอบอาํนาจ)     จำนวน   1   ชุด 

4.หลกัฐานทีÉแสดงการเป็นผูม้ีอาํนาจลงนามแทนนิติบุคคล    จำนวน   1   ชุด 

5.ใบเสร็จรับเงินคาใบอนุญาตประกอบการที่เปนอันตรายตอสุขภาพ                       จำนวน   1   ฉบับ 
 

 

คาธรรมเนยีมใบอนญุาตประกอบการที่เปนอันตรายตอสุขภาพรายป ปละ  200-1,000 บาท 

 

 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  สวนการคลัง    องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.สวนการคลัง องคการบรหิารสวนตำบลหันหวยทราย   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920                 (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920            ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
 

 
1. หลักเกณฑวธิีการ 
ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจัดตั้งสถานที่จำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตรและมิใช
เปนการขายของในตลาดตองยื่นขออนญุาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือพนักงานเจาหนาท่ีที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอ
ตามแบบฟอรมที่กฎหมายกำหนดพรอมทั้งเอกสารประกอบการขออนุญาตตามขอกำหนดของทองถิ่น  
   2.เงื่อนไขในการย่ืนคำขอ (ตามท่ีระบไุวในขอกำหนดของทองถิ่น) 
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
   (2) สำเนาใบอนญุาตหรือเอกสารหลักฐานตามกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
   (3) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบกิจการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของทองถิ่น) 
   (4) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเง่ือนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน
ทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
  
 
 

 
 
            สวนการคลัง องคการบริหารตำบลหันหวยทราย 
1.ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคำขอรับใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหนายอาหารและสถานท่ีสะสมอาหารพื้นที่เกิน 200 ตาราง
เมตรพรอมหลกัฐานที่ทองถ่ินกำหนด 

 

 

งานท่ีใหบริการ             การขออนุญาตจัดตั้งสถานท่ีจำหนายอาหาร 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ    สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

หลักเกณฑ วิธีการ เงื่อนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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2.เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคำขอและความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื่นคำขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการหากไมสามารถดำเนินการไดใน
ขณะนั้นใหจัดทำบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรอืหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดโดยให
เจาหนาที่และผูยื่นคำขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
3. เจาหนาที่ตรวจสถานที่ดานสุขลกัษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะแนะนำใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
4. การแจงคำส่ังออกใบอนุญาต/คำส่ังไมอนุญาต 
    1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพื่อมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถิ่นกำหนดหากพนกำหนด
ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 
    2. กรณีไมอนุญาต 
แจงคำส่ังไมออกใบอนุญาตจัดต้ังสถานที่จำหนายอาหารและสถานที่สะสมอาหารพ้ืนที่เกิน 200 ตารางเมตรแกผูขอ
อนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 
5. ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ินกำหนด (ตามประเภทกิจการที่เปน
อนัตรายตอสุขภาพที่มีขอกำหนดของทองถิ่น)    
 

  

 ใชระยะเวลาดำเนินการ  13 วัน 

 

 

 
 
เอกสารประกอบการยื่นขอรับหนงัสือรับรองการแจงและใบอนุญาต 
1.บัตรประจำตัวประชาชนและสำเนาทะเบียนบานผูขอใบอนุญาต                        จำนวน   1  ฉบับ 
2.หนังสือรับรองนิติบุคคล                                                                 จำนวน  1   ชุด  
3.หนังสือมอบอำนาจพรอมสำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของ                            จำนวน  1  ฉบับ 
4.หลักฐานที่แสดงการเปนผูมีอำนาจลงนามแทนนิติบุคคล           จำนวน  1   ชุด 
5.สำเนาใบอนุญาตตามกฎหมายอื่นที่เก่ียวของเชนสำเนาใบอนุญาตส่ิงปลูกสรางอาคารตามกฎหมายวาดวยการ
ควบคมุอาคารของสถานประกอบการ            จำนวน   1   ชุด 
6.ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาตผูชวยจำหนายอาหารและผูปรุงอาหาร        จำนวน  1  ฉบับ   
7.แผนท่ีต้ังสถานท่ีประกอบกิจการ(เอกสารตามกรณีขออนุญาตรายใหม-ใบอนุญาต   จำนวน     1    ชุด 
หรือใบแทนใบอนุญาตฉบับเดิม)                                                                 

 

 

 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

ระยะเวลา 
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ที่ 

 

พื้นที่ประกอบอาหาร 

 

คาธรรมเนียมฉบับละ 
(บาทตอป) 

 อตัราคาธรรมเนยีมในการออกหนังสือรับรองการแจงการจัดตั้งสถานท่ี

จำหนายอาหารหรือสถานที่สะสมอาหารในอาคารหรือพื้นที่ใดซ่ึงมีพื้นที่ไม

เกิน 200 ตารางเมตรและมิใชเปนการขายของในตลาด 

 

1 พื้นที่ประกอบการไมเกิน  10 ตารางเมตร  50 

2 พื้นที่ประกอบการต้ังแต   11 ตารางเมตรแตไมเกิน  20  ตารางเมตร 100 

3 พื้นที่ประกอบการต้ังแต   21 ตารางเมตรแตไมเกิน  50  ตารางเมตร 150 

4 พื้นที่ประกอบการต้ังแต   51 ตารางเมตรแตไมเกิน 100 ตารางเมตร 300 

5 พื้นที่ประกอบการต้ังแต 101 ตารางเมตรแตไมเกิน  200 ตารางเมตร 500 

 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  สวนการคลัง    องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.สวนการคลัง องคการบรหิารสวนตำบลหันหวยทราย   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920                (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920         ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 
 

ดวยพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ.2535  มาตรา  43  มาตรา 54  มาตรา 55  มาตรา 56   มาตรา 63 และ
มาตรา 65  ไดกำหนดใหทองถิ่นมีอำนาจ  กำหนดหลักเกณฑ วธิีการ และเง่ือนไข ในการควบคุมการจำหนายสนิคา
ในที่หรือทางสาธารณะ ประกอบกบั มาตรา 71 แหงพระราชบญัญัติสภาตำบลและองคการบริหารสวนตำบล พ.ศ.
2537 บัญญัติใหตราเปนขอบัญญตัิ จึงจำเปนตองตราขอบัญญัตินี ้   
1. หลักเกณฑวธิีการ 
ผูใดประสงคขอใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะตองยื่นขออนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่นหรือ
พนักงานเจาหนาที่ที่รับผิดชอบโดยยื่นคำขอตามแบบฟอรมที่กฎหมายกำหนดพรอมท้ังเอกสารประกอบการขอ
อนุญาตตามขอกำหนดของทองถ่ินณกลุม/กอง/ฝายที่รบัผิดชอบ (ระบุ) 
 2. เงื่อนไขในการยื่นคำขอ (ตามที่ระบุไวในขอกำหนดของทองถ่ิน) 
   (1) ผูประกอบการตองยื่นเอกสารที่ถูกตองและครบถวน 
   (2) สภาพสุขลกัษณะของสถานประกอบการตองถูกตองตามหลักเกณฑ (ตามขอกำหนดของทองถ่ิน) 
   (3) ......ระบุเพิ่มเติมตามหลักเกณฑวิธีการและเงื่อนไขการขอและการออกใบอนุญาตและตามแบบท่ีราชการสวน     
ทองถิ่นกำหนดไวในขอกำหนดของทองถิ่น.... 
หมายเหตุ: ขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมอืจะเร่ิมนับระยะเวลาต้ังแตเจาหนาที่ไดรับเอกสารครบถวนตามท่ีระบุไวใน
คูมือประชาชนเรียบรอยแลวและแจงผลการพิจารณาภายใน 7 วันนับแตวันพิจารณาแลวเสร็จ 
 

 

 

 

 

 

 

งานท่ีใหบริการ                      การขออนุญาตการจำหนายสินคาในท่ีหรือทางสาธารณะ 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ             สวนการคลงั องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

1. หลักเกณฑ วิธีการ เง่ือนไข(ถามี) ในการย่ืนคำขอ และในการพิจารณาอนุญาต 
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                                                                        สวนการคลัง  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
1.ผูขอรบัใบอนุญาตย่ืนคำขอรับใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะพรอมหลักฐานที่ทองถิ่นกำหนด 
2.เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของคำขอและความครบถวนของเอกสารหลักฐานทันที 
กรณีไมถูกตอง/ครบถวนเจาหนาที่แจงตอผูยื่นคำขอใหแกไข/เพิ่มเติมเพื่อดำเนินการหากไมสามารถดำเนินการไดใน
ขณะนั้นใหจัดทำบันทึกความบกพรองและรายการเอกสารหรอืหลักฐานยื่นเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาท่ีกำหนดโดยให
เจาหนาที่และผูยื่นคำขอลงนามไวในบันทึกนั้นดวย 
3.เจาหนาท่ีตรวจสถานที่ดานสุขลักษณะ 
กรณีถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะเสนอพิจารณาออกใบอนุญาต 
กรณีไมถูกตองตามหลักเกณฑดานสุขลักษณะแนะนำใหปรับปรุงแกไขดานสุขลักษณะ 
4.การแจงคำสั่งออกใบอนุญาต/คำส่ังไมอนุญาต 
     1. กรณีอนุญาต 
มีหนังสือแจงการอนุญาตแกผูขออนุญาตทราบเพ่ือมารับใบอนุญาตภายในระยะเวลาท่ีทองถิ่นกำหนดหากพนกำหนด
ถือวาไมประสงคจะรับใบอนุญาตเวนแตจะมีเหตุหรือขอแกตัวอันสมควร 
     2. กรณีไมอนุญาต 
แจงคำส่ังไมออกใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะแกผูขออนุญาตทราบพรอมแจงสิทธิในการอุทธรณ 
5.ชำระคาธรรมเนียม (กรณีมีคำสั่งอนุญาต) 
แจงใหผูขออนุญาตมาชำระคาธรรมเนียมตามอัตราและระยะเวลาที่ทองถ่ินกำหนด 
 

 
 

ใชระยะเวลาดำเนินการ  13  วนั  

 

 

เอกสารประกอบการยื่นขอรับใบอนุญาตฯ 

1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน/บัตรขาราชการ/พนักงาน          
 รัฐวิสาหกิจของผูขอรับใบอนุญาต                                                              จำนวน  1   ฉบับ     
2.สำเนาทะเบียนบาน ของผูรับใบอนุญาต                                                     จำนวน  1  ฉบับ 
3.ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาตและผูชวยจำหนายอาหาร                         จำนวน  1  ฉบับ 
 

 

 

 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

ระยะเวลา 
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4.รูปถายหนาตรงครึ่งตัวไมสวมหมวก ไมใสแวนดำขนาด 1 x 1 นิ้ว      
 ของผูขอรับใบอนุญาต และผูชวยจำหนายจำนวนทานละ 2 รูป                            จำนวน  1  ฉบับ        
5.ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย                                                 จำนวน  1  ฉบับ 
6.แผนท่ีสังเขปแสดงที่ตั้งจำหนายอาหาร (กรณีเรขายไมตองมีแผนที่)   จำนวน  1  ชุด 
เอกสารประกอบการยื่นขอตออายุใบอนุญาตฯ 
1.ใบอนญุาตเดิม                                                                                   จำนวน   1  ฉบับ 
2.บัตรสุขลักษณะประจำตัวเดิม ของผูขอรับใบอนุญาตและผูชวยจำหนาย                จำนวน   1  ฉบับ 
3.ใบรับรองแพทยของผูขอรับใบอนุญาต ผูชวยจำหนายอาหารและผูปรุงอาหาร         จำนวน   1  ฉบับ 
4.รูปถายหนาตรงครึ่งตัว ไมสวมหมวก ไมใสแวนตาดำ ขนาด 1 x 1 นิ้ว                    
ของผูขอรับใบอนุญาตและผูชวยจำหนาย จำนวนทานละ 2 รูป                             จำนวน   1  ฉบับ       
5.ใบเสร็จรับเงินคาธรรมเนียมเก็บขยะมูลฝอย                                                 จำนวน   1  ฉบับ 
6.แผนท่ีสังเขปแสดงที่ตั้งจำหนายอาหาร (กรณีเรขายไมตองมีแผนที่)                       จำนวน  1  ฉบับ 
 
 

 

ท่ี รายการ จำนวนเงิน (บาท) 

 อตัราคาธรรมเนียมในการออกใบอนุญาตจำหนายสินคาในที่หรือทางสาธารณะ  

1 จำหนายโดยลักษณะวิธีการจัดวางสินคาในที่หนึ่งท่ีใดเปนปกติฉบับละ 500 
2 จำหนายโดยลักษณะวิธีการเรขายฉบับละ 50 
3 การตออายุใบอนญุาตใหเปนไปตามอัตรา (1) หรือ (2) แลวแตกรณี  

 
 
 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  สวนการคลัง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  สวนการคลัง    องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 
 

 

 

 

 

 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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 ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 
1.สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลหนัหวยทราย   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920                  (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920       ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 
 

ผูมีหนาท่ีจดทะเบียนพาณิชย คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (หางหุนสวนสามัญ) หรือนติิบุคคลรวมทั้งนิติ
บุคคลที่ต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศที่มาต้ังสำนักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการ อันเปนพาณิชยกิจ
ตามที่กระทรวงพาณชิยกำหนด  
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบยีนพาณิชยภายใน 30 วันนับต้ังแตวันเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมอืชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไว
ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจ
จะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปน
หลักฐาน 
 
 
 
 

 

 

 
 

งานท่ีใหบริการ                      การจดทะเบียนพาณิชย 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ             สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คำขอ 
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1.การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
2.การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่การเงินรับชำระคาธรรมเนียม 
3.การพิจารณา 
นายทะเบียนรบัจดทะเบียน/เจาหนาที่บนัทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรยีมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 
4.การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคำขอ 
 

 

ใชระยะเวลาการดำเนินการ  20  วัน  

 

 

เอกสารประกอบการยื่น 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย(แบบ ทพ.)      จำนวน   1   ฉบับ 
2) สำเนาบตัรประจำตัวประชาชนของผูประกอบพาณิชยกิจ    จำนวน   1   ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ     จำนวน   1   ฉบับ 
4) กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบานใหแนบเอกสารเพ่ิมเติมดังนี้ 
• หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสำนักงานแหงใหม    จำนวน   1   ฉบับ 
• สำเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน  
  หรือสำเนาสัญญาเชา        จำนวน   1   ฉบับ 
• แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญ 
  บริเวณใกลเคียงโดยสังเขป       จำนวน   1   ฉบับ 
5) กรณีมอบอำนาจ หนังสือมอบอำนาจ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
  และสำเนาทะเบียนบานของ ผูมอบอำนาจ      จำนวน   1   ฉบับ 
 
 

 

 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

ระยะเวลา 
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6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชาแผนซีดีแถบบันทึก วีดีทัศนแผนวีดีทัศนดีวีดีหรือแผนวีดีทัศนระบบ
ดิจิทลั เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ใหสงสำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจำหนายหรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคา ท่ีขายหรือใหเชา 
7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจใหนำใบทะเบียนพาณิชยมาดวย 
• กรอกคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมแนบเอกสารตอเจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชย 
• เจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชยตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
• เจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชยออกใบเสร็จเรียกเก็บคาธรรมเนียม 
• เจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชยจัดทำใบทะเบียนพาณิชย พรอมจายใบทะเบียนพาณิชยเปนอันเสรจ็ขั้นตอน 
 

 

ท่ี รายการ จำนวนเงิน (บาท) 

1 คำขอจดทะเบียนพาณิชยต้ังใหม 50 

2 คำขอยกเลิกทะเบียนพาณชิย 20 
3 คำขอเปล่ียนแปลงรายการ 20 
4 คำรองขอรบัใบแทน 30 
5 คำรองขอรบัรองสำเนา 30 

 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 

 

 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 
1.สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลหนัหวยทราย   วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920                  (ยกเวนวันหยุดทีท่างราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920       ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 
 

ผูมีหนาท่ีจดทะเบียนพาณิชย คือ บุคคลธรรมดาคนเดียว หรือหลายคน (หางหุนสวนสามัญ) หรือนติิบุคคลรวมทั้งนิติ
บุคคลที่ต้ังข้ึนตามกฎหมายตางประเทศที่มาต้ังสำนักงานสาขาในประเทศไทย ซึ่งประกอบกิจการ อันเปนพาณิชยกิจ
ตามที่กระทรวงพาณชิยกำหนด  
1. ผูประกอบพาณิชยกิจตองยื่นขอจดทะเบยีนพาณิชยภายใน 30 วันนับต้ังแตวันเร่ิมประกอบกิจการ  (มาตรา 11) 
2. ผูประกอบพาณิชยกิจสามารถย่ืนจดทะเบียนพาณิชยดวยตนเองหรือจะมอบอำนาจใหผูอ่ืนยื่นจดทะเบียนแทนก็ได 
3. ใหผูประกอบพาณิชยกิจซึ่งเปนเจาของกิจการเปนผูลงลายมอืชื่อรับรองรายการในคำขอจดทะเบียนและเอกสาร
ประกอบคำขอจดทะเบียน 
4. แบบพิมพคำขอจดทะเบียน (แบบทพ.) หรือหนงัสือมอบอำนาจสามารถขอไดจากพนักงานเจาหนาที่หรือดาวน
โหลดจาก www.dbd.go.th 
หมายเหตุขั้นตอนการดำเนินงานตามคูมือจะเริ่มนับระยะเวลาตั้งแตเจาหนาที่ตรวจสอบเอกสารครบถวนตามที่ระบุไว
ในคูมือประชาชนเรียบรอยแลวทั้งนี้ในกรณีที่คำขอหรือเอกสารหลักฐานไมครบถวนและ/หรือมีความบกพรองไม
สมบูรณเปนเหตุใหไมสามารถพิจารณาไดเจาหนาที่จะจัดทำบันทึกความบกพรองของรายการเอกสารหรือเอกสาร
หลักฐานที่ตองยื่นเพิ่มเติมโดยผูยื่นคำขอจะตองดำเนินการแกไขและ/หรือยื่นเอกสารเพ่ิมเติมภายในระยะเวลาที่
กำหนดในบันทึกดังกลาวมิเชนนั้นจะถือวาผูยื่นคำขอละทิ้งคำขอโดยเจาหนาที่และผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจ
จะลงนามบันทึกดังกลาวและจะมอบสำเนาบันทึกความพรองดังกลาวใหผูยื่นคำขอหรือผูไดรับมอบอำนาจไวเปน
หลักฐาน 
 
 
 
 

 

 

 
 

งานท่ีใหบริการ                      การจดทะเบียนพาณิชย 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ             สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไขในการยืน่คำขอ 
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1.การตรวจสอบเอกสาร 
นายทะเบียนตรวจพิจารณาเอกสาร/แจงผล 
2.การตรวจสอบเอกสาร 
เจาหนาที่การเงินรับชำระคาธรรมเนียม 
3.การพิจารณา 
นายทะเบียนรบัจดทะเบียน/เจาหนาที่บนัทึกขอมูลเขาระบบ/จัดเตรยีมใบสำคัญการจดทะเบียน/หนังสือรับรอง/
สำเนาเอกสาร 
4.การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
นายทะเบียนตรวจเอกสารและลงนาม/มอบใบทะเบียนพาณิชยใหผูยื่นคำขอ 
 

 

ใชระยะเวลาการดำเนินการ  20  วัน  

 

 

เอกสารประกอบการยื่น 

1) คำขอจดทะเบียนพาณิชย(แบบ ทพ.)                                                  จำนวน  1   ฉบับ                                  
2) สำเนาบตัรประจำตัวประชาชนของผูประกอบพาณิชยกิจ                             จำนวน  1   ฉบับ 
3) สำเนาทะเบียนบานของผูประกอบพาณิชยกิจ                                          จำนวน   1   ฉบับ 
4) กรณีผูประกอบพาณิชยกิจมิไดเปนเจาบานใหแนบเอกสารเพ่ิมเติมดังนี้ 
• หนังสือใหความยินยอมใหใชสถานที่ต้ังสำนักงานแหงใหม                              จำนวน   1   ฉบับ 
• สำเนาทะเบียนบานท่ีแสดงใหเห็นวาผูใหความยินยอมเปนเจาบาน  
  หรือสำเนาสัญญาเชา                                                                      จำนวน   1   ฉบับ  
• แผนที่แสดงสถานที่ตั้งซึ่งใชประกอบพาณิชยกิจและสถานที่สำคัญ 
  บริเวณใกลเคียงโดยสังเขป                                                                   จำนวน   1   ฉบับ  
5) กรณีมอบอำนาจ หนังสือมอบอำนาจ สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน  
  และสำเนาทะเบียนบานของ ผูมอบอำนาจ                                                จำนวน   1   ฉบับ 
 
 

 

 
 

ขั้นตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 

ระยะเวลา 
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6) กรณีประกอบพาณิชยกิจการขายหรือใหเชาแผนซีดีแถบบันทึก วีดีทัศนแผนวีดีทัศนดีวีดีหรือแผนวีดีทัศนระบบ
ดิจิทลั เฉพาะที่เกี่ยวกับการบันเทิง ใหสงสำเนาหนังสืออนุญาตหรือหนังสือรับรองใหเปนผูจำหนายหรือใหเชาสินคา
ดังกลาวจากเจาของลิขสิทธิ์ของสินคา ท่ีขายหรือใหเชา 
7) กรณีเปลี่ยนแปลง หรือ เลิก ประกอบพาณิชยกิจใหนำใบทะเบียนพาณิชยมาดวย 
• กรอกคำขอจดทะเบียน (แบบ ทพ.) พรอมแนบเอกสารตอเจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชย 
• เจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชยตรวจ พิจารณา ออกเลขรับ 
• เจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชยออกใบเสร็จเรียกเก็บคาธรรมเนียม 
• เจาหนาที่/นายทะเบียนพาณิชยจัดทำใบทะเบียนพาณิชย พรอมจายใบทะเบียนพาณิชยเปนอันเสรจ็ขั้นตอน 
 

 

ท่ี รายการ จำนวนเงิน (บาท) 

1 คำขอจดทะเบียนพาณิชยต้ังใหม 50 

2 คำขอยกเลิกทะเบียนพาณชิย 20 
3 คำขอเปล่ียนแปลงรายการ 20 
4 คำรองขอรบัใบแทน 30 
5 คำรองขอรบัรองสำเนา 30 

 

 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  สำนักงานปลัด องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 
1.กองชาง  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย          วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920               (ยกเวนวันหยุดท่ีทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920      ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น 

 
 

ผูใดจะกอสรางอาคารตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินโดยเจาพนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออก
ใบอนุญาตหรือมีหนงัสือแจงคำสั่งไมอนญุาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแตวันที่ได
รับคำขอในกรณีมีเหตุจำเปนที่เจาพนักงานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาตหรือยังไมอาจมีคำสั่งไมอนญุาตไดภายใน
กำหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราวคราวละไมเกิน 45 วนัแตตองมหีนังสือแจงการขยายเวลาและ
เหตุจำเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนญุาตทราบกอนส้ินกำหนดเวลาหรือตามที่ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณี 

 (1) อาคารอยูอาศัยไมเกินสองชั้นและมีพ้ืนที่อาคารไม เกนิ 150 ตารางเมตร 
(2) อาคารเก็บผลผลติทางเกษตรที่มีพื้นที่อาคารไมเกิน 100 ตารางเมตร 
(3) อาคารเล้ียงสัตวที่มีพื้นที่ไมเกิน 100 ตารางเมตร 
(4) ร้ัวกำแพง ประตู เพิงหรือแผงลอย 
(5) หอถังน้ำท่ีมีความสูงไมเกิน 6 เมตร 
ซึ่งจะกอสรางดัดแปลง รื้อถอน หรือเคล่ือนยาย อาคารภายในเขตองคการบริหารสวนตำบลหนองก่ี โดยไม

ตองยื่น แบบแปลน รายการประกอบแบบแปลนและรายการคำนวณ เพียงแตยื่น “แผนผังบริเวณ” แสดงแนวเขต
ที่ดิน “แปลนพ้ืนชั้น ลาง” และที่ตั้งของอาคารโดยสังเขป - กรณีพื้นที่ของอาคารไมเกิน 150 ตารางเมตร ระยะเวลา 
ณ ที่ทาการ อบต.ไมเกิน 7 วันทาการ - กรณีพ้ืนที่ขออาคารเกิน 150 ตารางเมตร อบต.สง เรื่องใหโยธาจังหวัด
ตรวจสอบระยะเวลาไมเกิน 30 วันทาการ - ทั้งนี้ระยะเวลาดาเนินการทั้งหมด ไมเกิน 45 วันทา การ  

หมายเหตุ - กรณปีลูกสราง ดัดแปลง ร้ือถอน หรือ เคลื่อนยายอาคารกอนไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงาน 
ทองถิ่น (นายกองคการบริหารสวนตำบล) และตอมา ประสงคจะไดใบอนญุาตจากเจาพนักงานทองถิ่น เจา พนกังาน
ทองถิ่นอาจพิจารณาไมออกใบอนุญาตใหก็ได 

 
 
 
 
 
 
 

 

งานท่ีใหบริการ                     การขออนญุาตกอสรางอาคาร 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ            กองชาง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย  

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขในการยื่นคำขอ 
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1.การตรวจสอบเอกสาร                สวนโยธา องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
ยื่นคำขออนุญาตกอสรางอาคารพรอมเอกสาร 
2.การพจิารณา 
เจาพนกังานทองถ่ินตรวจสอบพิจารณาเอกสารประกอบการขออนญุาต 
3.การพจิารณา 
เจาพนกังานทองถ่ินดำเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
กอสรางจัดทำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เก่ียวของเชนประกาศกระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 
4.การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
เจาพนกังานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพจิารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาต
กอสรางอาคาร (น.1) 

   

 

 ระยะเวลาการพิจารณาออกใบอนุญาตรวม 25  วัน 

 

  

 

          1.สำเนาบัตรประจำตัวประชาชน และสำเนาทะเบียนบานของผูขออนุญาต   จำนวน  1  ฉบับ 
        2.สำเนาโฉนดท่ีดนิหนา-หลงั พรอมเจาของที่ดินลงนามรบัรองสำเนาทุกหนา จำนวน 1  ฉบับ 
     3.กรณีผูขอ ไมใชเจาของตองมีหนังสือยนิยอมของเจาของที่ดินใหกอสราง     จำนวน 1  ฉบับ        
     4.หนังสือรับรองของผูประกอบการวิชาชีพวิศวกรรมควบคุมของผูออกแบบและคำนวณ โครงสราง   
          อาคาร                                                                                    จำนวน  1  ฉบับ 
     5.หนังสือรับรองของผูประกอบวิชาชีพสถาปตยกรรมควบคุมของผูออกแบบงาน สถาปตยกรรม  
                                                                                                       จำนวน  1  ฉบับ 
     6.แผนผังบริเวณแบบแปลนและรายการประกอบแบบแปลน พรอมรายการคำนวณโครงสราง   

         จำนวน  1  ฉบับ  
 
 
 

 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
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- คาใบอนุญาตกอสราง   ฉบับละ   20  บาท                                                                 
- คาธรรมเนียมในการตรวจแบบแปลน (คิดตามพื้นที่ของอาคาร) 
- อาคารไมเกนิ 2 ชั้น สูงไมเกิน 12 เมตร ตร.ม. ละ 50 สตางค 
- อาคารไมเกิน 3 ชั้น และสูงเกิน 12 เมตร แตไมเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 12 บาท 
- อาคารสูงเกิน 3 ชั้น หรือสูงเกิน 15 เมตร ตร.ม. ละ 4 บาท 
- ปาย ตร.ม. ละ 4 บาท  
 

 
 

 
ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  กองชาง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  กองชาง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 



50 

 

 
 
 
 
 



51 

 

 
 

 
 
 
 

 

-50- 



52 

 

 

 

 

ตัวอยางแบบฟอรม 



53 

 

 

 

 

 

 

 

 



54 

 

 

 

 



55 

 

 

 

 



56 

 

 

 



57 

 

 

 

-56- 

 



58 

 

คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.กองชาง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย           วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920            (ยกเวนวันหยุดที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร : 0 4493 8920      ต้ังแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 
 
 

 ผูใดจะร้ือถอนอาคารที่มสีวนสูงเกิน 15เมตรซึ่งอยูหางจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอยกวาความสูงของอาคารและ
อาคารที่อยูหางจากอาคารอ่ืนหรือที่สาธารณะนอยกวา๒เมตรตองไดรับใบอนุญาตจากเจาพนักงานทองถ่ินซ่ึงเจา
พนักงานทองถ่ินตองตรวจพิจารณาและออกใบอนุญาตหรือมีหนังสือแจงคำสั่งไมอนุญาตพรอมดวยเหตุผลใหผูขอรับ
ใบอนุญาตทราบภายใน 45วันนับแตวนัที่ไดรับคำขอในกรณีมเีหตุจำเปนที่เจาพนกังานทองถ่ินไมอาจออกใบอนุญาต
หรือยงัไมอาจมคีำสั่งไมอนุญาตไดภายในกำหนดเวลาใหขยายเวลาออกไปไดอีกไมเกิน 2คราวคราวละไมเกิน 45วนัแต
ตองมหีนังสือแจงการขยายเวลาและเหตุจำเปนแตละคราวใหผูขอรับใบอนุญาตทราบกอนส้ินกำหนดเวลาหรือตามที่
ไดขยายเวลาไวนั้นแลวแตกรณ ี

ใบอนุญาตกอสราง ดัดแปลง รื้อถอน หรือเคลื่อนยายอาคาร จะมีอายุตามที่กำหนดไวในใบอนญุาตเทานั้น 
ถาผูไดรับใบอนุญาตมีความประสงคจะขอตออายุใบอนุญาตจะตองยื่นคำขอตออายุใบอนุญาตตอเจาพนักงานทองถิ่น
กอนใบอนุญาตนั้นสิ้นอายุ 

ถาใบอนุญาตใดๆ ก็ตามสูญหาย ใหแจงความ แลวนำใบรับแจงความนั้นไปยื่นตอเจาพนักงานทองถิ่น เพื่อขอ
ใบแทนใบอนุญาตน้ัน 

ถาใบอนุญาตใดๆ ชำรุดในสาระสำคัญ ใหนำใบอนุญาตที่ชำรุดนั้นไปย่ืนตอเจาพนักงานทองถ่ิน เพ่ือขอใบ
แทนใบอนุญาตนั้น 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

งานท่ีใหบริการ                     การการขออนุญาตรืÊอถอนอาคารตามมาตรา 22 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ            กองชาง  องคการบรหิารสวนตำบลหันหวยทราย  

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

หลักเกณฑ วิธีการ และเงือ่นไขในการยื่นคำขอ 
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1.การตรวจสอบเอกสาร              กองชาง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
ยื่นขออนุญาตร้ือถอนอาคารพรอมเอกสาร 
2.การพจิารณา 
เจาพนกังานทองถ่ินตรวจพิจารณาเอกสารประกอบการขออนุญาต 
3.การพจิารณา 
เจาพนกังานทองถ่ินดำเนินการตรวจสอบการใชประโยชนที่ดินตามกฎหมายวาดวยการผังเมืองตรวจสอบสถานที่
กอสรางจัดทำผังบริเวณแผนที่สังเขปตรวจสอบกฎหมายอื่นที่เก่ียวของเชนประกาศกระทรวงคมนาคมเร่ืองเขต
ปลอดภัยในการเดินอากาศเขตปลอดภัยทางทหารฯและพรบ.จัดสรรท่ีดินฯ 
4.การลงนาม/คณะกรรมการมมีติ 
เจาพนกังานทองถ่ินตรวจพิจารณาแบบแปลนและพจิารณาออกใบอนุญาต (อ.1) และแจงใหผูขอมารับใบอนุญาตรื้อ
ถอนอาคาร (น.1) 

 
 

 ระยะเวลาการดำเนินการ  30  วนั 

 

  

 

 1. สำเนาบัตรประชาชน    พรอมรบัรองสำเนา                       จำนวน  1  ฉบับ 
 2. สำเนาทะเบียนบาน    พรอมรับรองสำเนา                       จำนวน  1  ฉบับ 
 3. หนงัสือรบัรองนิติบุคคล               จำนวน  1  ฉบบั 

 4. แบบคาํขออนญุาตรื Êอถอน                        จำนวน  1  ฉบับ 

 5. อาคาร  (แบบข. 1)                                  จำนวน  1  ฉบับ 

6.หนงัสือรบัรองของผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุของผูอ้อกแบบขัÊนตอนวิธีการและสิÉงปอ้งกนัวสัดรุว่งหลน่

ในการรื Êอถอนอาคาร (กรณีทีÉเป็นอาคารมีลกัษณะขนาดอยู่ในประเภทเป็นวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ)                              

                                                                                                        จำนวน  1  ฉบับ 
 
 

 

 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
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7.โฉนดทีÉดินน.ส.3 หรือส.ค.1 ขนาดเท่าตน้ฉบบัทุกหนา้พรอ้มเจา้ของทีÉดินลงนามรบัรองสาํเนาทุกหนา้กรณีผูข้อ

อนญุาตไม่ใช่เจา้ของทีÉดินตอ้งมีหนงัสือยินยอมของเจา้ของทีÉดินใหรื้ ÊอถอนอาคารในทีÉดิน   

          จำนวน  1  ฉบับ 
8.ใบอนุญาตใหใ้ชที้Éดินและประกอบกจิการในนิคมอตุสาหกรรมหรือใบอนญุาตฯฉบบัต่ออายุหรือใบอนญุาตใหใ้ช้

ทีÉดินและประกอบกิจการ (ส่วนขยาย) พรอ้มเงืÉอนไขและแผนผงัทีÉดินแนบทา้ย (กรณีอาคารอยู่ในนิคม

อตุสาหกรรม)         จำนวน  1  ชุด  

9.กรณีทีÉมีการมอบอาํนาจตอ้งมีหนงัสือมอบอาํนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาทพรอ้มสาํเนาบตัรประจาํตวัประชาชน

สาํเนาทะเบียนบา้นหรือหนงัสือเดินทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอาํนาจ  จำนวน  1  ชุด 

10.บตัรประจาํตวัประชาชนและสาํเนาทะเบียนบา้นของผูม้ีอาํนาจลงนามแทนนิติบุคคลผูร้บัมอบอาํนาจเจา้ของ

ทีÉดิน (กรณีเจา้ของทีÉดินเป็นนิติบุคคล)      จำนวน  1  ชุด 

11.กรณีทีÉมีการมอบอาํนาจตอ้งมีหนงัสือมอบอาํนาจติดอากรแสตมป์ 30 บาทพรอ้มสาํเนาบตัรประจาํตวั

ประชาชนสาํเนาทะเบียนบา้นหรือหนงัสือเดินทางของผูม้อบและผูร้บัมอบอาํนาจบตัรประชาชนและสาํเนา

ทะเบียนของผูม้ีอาํนาจลงนามแทนนิติบคุคลผูร้บัมอบอาํนาจเจา้ของอาคาร (กรณีเจา้ของอาคารเป็นนิติบุคคล) 

          จำนวน  1  ชุด 
12.หนงัสือรบัรองของสถาปนิกผูอ้อกแบบพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ 

(กรณีทีÉเป็นอาคารมีลกัษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพสถาปัตยกรรมควบคมุ) จำนวน  1  ชุด 

13.หนงัสือรบัรองของวิศวกรผูอ้อกแบบพรอ้มสาํเนาใบอนญุาตเป็นผูป้ระกอบวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ (กรณีทีÉ

เป็นอาคารมีลกัษณะขนาดอยู่ในประเภทวิชาชีพวิศวกรรมควบคมุ)   จำนวน  1  ชุด 

14.แผนผงับรเิวณแบบแปลนรายการประกอบแบบแปลนทีÉมีลายมือชืÉอพรอ้มกบัเขียนชืÉอตวับรรจงและคณุวฒุิทีÉ

อยู่ของสถาปนิกและวิศวกรผูอ้อกแบบตามกฎกระทรวงฉบบัทีÉ 10 (พ.ศ.2528) จำนวน  1  ชุด 

 
 

1.ใบอนุญาตกอสราง                                                                   ฉบับละ  20  บาท 

2.ใบอนญุาตร้ือถอน                                                           ฉบับละ  10  บาท 

 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  กองชาง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  กองชาง องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 
 
 
 

 
 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย         วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920-21               (ยกเวนวันหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร :  0 4493 8920-21          ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 

 

 
 

1.ประชาชนยื่นคำรองตอเจาหนาที ่  สำนักงานปลัด   องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
2.เจาหนาท่ีรับคำรองและเสนอผูบริหารพิจารณา 
3.ผูบริหารพิจารณาอนุมัติ 
4.เจาหนาท่ีประสานไปยังหนวยงานที่มีรถบรรทุกนำ้เพื่อขอความรวมมือจัดสงน้ำ กรณีรถบรรทุกน้ำเพ่ือขอความ
รวมมือจัดสงน้ำ กรณีรถบรรทุกน้ำวางจะดำเนินการจัดสงน้ำไดทันที่ 
5.เสร็จสิ้นภารกิจรายงานใหผูบริหารทราบ 

 
 

 ระยะเวลาการดำเนินการ  2  ชั่วโมง 

 

  

 

 1. สำเนาบัตรประชาชน    พรอมรบัรองสำเนา                       จำนวน  1  ฉบับ 
 2. สำเนาทะเบียนบาน    พรอมรับรองสำเนา                       จำนวน  1  ฉบับ 

      

 

 
 

งานท่ีใหบริการ                     การขอสนับสนุนนำ้อุปโภคบริโภค 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ            สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย  

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
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- 

- 

 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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หนังสือร้องทุกขแ์ละความต้องการ 

เขียนทีÉ      
      
      

 
วนัทีÉ      

 
เรืÉอง ขอรบัการสนบัสนุนนํÊาอปุโภคและบริโภค 
 

เรียน  นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลหนัหว้ยทราย 

 
  ดว้ยขา้พเจา้................. บา้นเลขทีÉ  หมู่ทีÉ  ตาํบลหนัหว้ยทราย    

อาํเภอประทาย  จงัหวดันครราชสีมา  
สาเหต ุ              
              
              
              
              
 
แนวทางแกไ้ข             
              
              
              
              
 
  จึงเรียนมาเพืÉอโปรดพิจารณา 
 

          ขอแสดงความนับถือ 

 
(ลงชืÉอ)       
           (      ) 

ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย         วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920-21               (ยกเวนวันหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร :  0 4493 8920-21          ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 

 

 
 

1.ประชาชนยื่นคำรองตอเจาหนาที ่  สำนักงานปลัด   องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
2.เจาหนาท่ีรับคำรองและรายงานผูบริหารทราบทันทีเพ่ือส่ังการ 
3.เจาหนาท่ีสำรวจความเสียหายเบ้ืองตน 
4.บรรเทาความเดือดรอนเบื้องตนแกผูไดรับภัย  
5.รายงานใหอำเภอทราบเพื่อดำเนินการ 

 
 

 ระยะเวลาการดำเนินการ  2  ชั่วโมง 

 

  

 

 1. สำเนาบัตรประชาชน    พรอมรบัรองสำเนา                       จำนวน  1  ฉบับ 
 2. สำเนาทะเบียนบาน    พรอมรับรองสำเนา                       จำนวน  1  ฉบับ 
 
 

      

 

 

งานท่ีใหบริการ                     การขอความชวยเหลือสาธารณภัย 

หนวยงานท่ีรบัผิดชอบ            สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย  

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
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- 

- 

 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  สำนักงานปลัด  องคการบรหิารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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 หนังสือขอความช่วยเหลือสาธารณภัย 

 
เขียนทีÉ      
      
      

 
       วนัทีÉ      

 
เรืÉอง       
 

เรียน  นายกองคก์ารบริหารส่วนตาํบลหนัหว้ยทราย 
 
  ขา้พเจา้     อายุ  ปี  อยู่บา้นเลขทีÉ    
หมู่ทีÉ  บา้น...........................ตาํบลหนัหว้ยทราย    อาํเภอประทาย  จงัหวดันครราชสีมามีความประสงค ์    

แจง้ความเดือดรอ้นอนัเนืÉองมาจาก 

              
              
              
 
  จึงเรียนมาเพืÉอทราบและพิจารณาดาํเนินการต่อไป 
 

ขอแสดงความนบัถือ 
 
 

(ลงชืÉอ)      
(     ) 

ผูเ้ดือดรอ้น 

 
 
 
 

 

ตัวอยางแบบฟอรม 
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คูมอืสำหรับประชาชน 

 

 

 

 

 

1.สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย         วันจันทร ถึง วันศุกร 
โทรศัพท: 0 4493 8920-21               (ยกเวนวันหยดุที่ทางราชการกำหนด) 
โทรสาร :  0 4493 8920-21          ตั้งแตเวลา 08.30 – 16.30 น. 
 

 

 

 
 

1.ประชาชนยื่นคำรองตอเจาหนาที ่  สำนักงานปลัด   องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 
2.เจาหนาท่ีรับคำรองตรวจสอบเอกสารรายละเอียดขอเท็จจริงเรื่องราวรองทุกข 
3.เจาหนาท่ีรายงานผลการตรวจสอบตอผูบริหาร 
4.ผูบริหารพิจารณาเรื่องราวรองทุกขและสั่งการ 
5.เจาหนาท่ีแจงตอบรับผลการดำเนินการใหผูรองเรียนทราบ 

 
 

 ระยะเวลาการดำเนินการ   7  วนั 

 

  

 

 1. สำเนาบัตรประชาชน    พรอมรบัรองสำเนา                       จำนวน  1  ฉบับ 
 2. สำเนาทะเบียนบาน    พรอมรับรองสำเนา                       จำนวน  1  ฉบับ 
 

 

 

 

งานท่ีใหบริการ                     รับแจงเรื่องราวรองทกุข 

 หนวยงานท่ีรับผิดชอบ            สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย  

ขอบเขตการใหบริการ 

สถานท่ี/ ชองทางการใหบริการ ระยะเวลาเปดใหบริการ 

ข้ันตอนและระยะการใหบริการ 

ขั้นตอน หนวยงานผูรับผิดชอบ 

ระยะเวลา 

รายการเอกสารหลักฐานประกอบ 

เอกสารหรือหลักฐานที่ตองใช 
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- 

- 

 
 

ถาการใหบริการไมเปนไปตามขอตกลงท่ีระบุไวขางตนสามารถติดตอเพื่อรองเรียนไดที่ 
1.  สำนักงานปลัด  องคการบรหิารสวนตำบลหันหวยทราย โทรศัพท : 0 4493 8920 
2.  สำนักงานปลัด  องคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย หมูที่ 5   ตำบลหันหวยทราย    อำเภอประทาย              

    จังหวัดนครราชสีมา  30180 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

คาธรรมเนียม 

การรับเรื่องรองเรียน 
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       แบบคำรองทุกข/รองเรียน  
เขียนที่      
      
      

วนัที่.........เดือน.......................... พ.ศ. ........ 

เร่ือง ............................................................................ 

เรียน   นายองคองคการบริหารสวนตำบลหันหวยทราย 

  ขาพเจา............................................... อายุ.........ป อยูบานเลขที.่............ หมูที.่..... 
ถนน................................ตำบล........................... อำเภอ........................... จังหวัด......................... โทร
ศัพท.................................. 
อาชีพ............................................ตำแหนง................................... 
มีความประสงคขอรองทุกข/รองเรียน เพื่อใหจงัหวัดลำปางพิจารณาดำเนินการชวยเหลือหรือแกไขปญหาใน
เร่ือง……….........................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
......................................................................................................................................................................................... 
โดยขออาง
.........................................................................................................................................................................................
.........................................................................................................................................................................................
................................................................................................................... เปนพยานหลักฐานประกอบ 
 
  ทั้งนี้ ขาพเจาขอรับรองวาคำรองทุกข/รองเรียนตามขางตนเปนจริง และ จนท.ไดแจงใหขาพเจา
ทราบแลววาหากเปนคำรองที่ไมสุจริตอาจตองรับผิดตามกฎหมายได 
 
                                                                ลงชื่อ…………………………………… จนท.ผูรับเรื่อง 
              (……………………………………) 

                                                       วันที่...........................................เวลา............................... 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวอยางแบบฟอรม 
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ภาคผนวก 
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